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Tutorial para abertura de processo de Atividades Remuneradas

Elaboracao do processo de Atividade Remunerada

1. Entrar no SEl pelo site da Unifesp
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2. Incluir o usuario e a senha (o mesmo que é utilizado para acessar a intranet) e
clicar em Acessar

Usuario:

senha:

Lembrar Acessar

3. Ir na barra do menu na lateral esquerda e escolher a opcao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO
il
SEI. PRODUGAO

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado

— Iniciar Processo;
Escolher o tipo de processo: CPPD: ATIVIDADES REMUNERADAS —DE;
No campo “Especificacdo” inserir: Solicitacdo de autorizacdo da CPPD para

vuoe

realizacdo de Atividade Remunerada;

6. No campo Interessados, inserir o nome do requerente, aguardar que o sistema
o localize e clicar sobre o nome para seleciona-lo;

7. Nolocalde “Nivel de Acesso” escolha o Restrito e na Hipdtese Legal selecione
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011). Em seguida, clique em
Salvar;

8. O SEl criou o processo e aparecera o numero na lateral esquerda e, em frente, a
barra de ferramentas;

9. Selecione, na barra de ferramentas, o primeiro icone Incluir Documento;

10. Na tela “Gerar Documento”, selecione Escolha o Tipo de documento e em
seguida clique em CPPD — FORMULARIO DE ATIVIDADESREMUNERADAS

11. Assim que abrir a nova tela, nas opgdes de Texto Inicial escolha a opgao Nenhum.

12. No campo Descrigao digite: “Solicitagdo de autorizagao da CPPD para realizagao
de Atividade Remunerada”.
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13. No local de “Nivel de Acesso” escolha Restrito e na “Hipotese Legal” selecione
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n2 12.527/2011). Em seguida clique em
Confirmar dados;

14. O CPPD — FORMULARIO DE ATIVIDADES REMUNERADAS abriré na tela para

preenchimento. Selecione o icone “Editar Conteldo”, preencha os
campos em branco e salve;

%
15. Apds preencher todos os campos, selecione o |’cone “assinar”;
16. Abrird uma tela de assinatura do documento na qual devera ser incluida a senha
do requerente e depois clique em “enter”;
17. Assim que o documento for assinado ele ja estara incluido no processo. Para dar
prosseguimento é necessdrio clicar sobre o nimero do processo na lateral
esquerda da tela. Feito isso, a barra de ferramentas superior aparecera;

18. Selecione na barra o primeiro icone Incluir Documento;

19. Em Escolha do tipo de documento, selecione Oficio;

20. Assim que abrir a nova tela, nas op¢des de Texto Inicial escolha a op¢cdo Nenhum;

21. No campo Descricdo digite: “Solicitagdao de autorizagdao da CPPD para realizagao
de Atividade Remunerada”.

22. No campo Interessados, inserir o nome do requerente e aguardar que o sistema
localize o nome e clicar em cima para selecionar;

23. No campo Destinatarios inserir CPPD e aguardar que o sistema localize o nome
da comissado e clicar em cima para selecionar;

24. No local de “Nivel de Acesso” escolha Restrito e na Hipdtese Legal selecione
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n? 12.527/2011). Em seguida clique em
Confirmar dados;

25. Apds confirmar dados, o requerente devera criar seu oficio direcionado a CPPD
contendo as informacgGes sobre a atividade a ser realizada, a justificativa da
solicitacdo, mencionar os beneficios que a realizacdo da atividade em questdo
trard para a instituicdo e informar que as demais atividades para com o
departamento ndo serdo prejudicadas;

26. Quando o Oficio estiver pronto é necessario assina-lo.

27. Para incluir o préoximo documento que é a carta/documento convite, devera
estar em formato PDF, clique em cima do numero do processo e depois selecione

na barra o primeiro icone Incluir Documento;
28. Na tela Gerar Documento escolher o tipo de documento Externo;
29. Ap0s a escolha de Externo, abrira a tela Registro de Documento Externo;
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Convite vl m

Nimero / Mome na Arvore:
| Convite para ... |

Formato (%)

Tipo de Conferéncia:

O Nato-digital [ Documento Criginal »

(@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

( ) PE

30. No campo Tipo de Documento escolher Convite;

31. No campo Data do Documento incluir a data do documento que esta sendo
anexado;

32. No campo Numero/Nome na arvore digitar o nome correto do documento, ou
seja, descreva o convite;

33. No campo Formato escolher a op¢ao Digitalizado nesta Unidade e no campo Tipo
de Conferéncia escolher Documento Original;

34. No campo Remetente inserir o nome do requerente;

Continuacdo da Tela
Interessados:
| |

COMISSAC PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE - CPPD (COMISSAQ PERM PESS DOC - CPFD) P E[ b 4

ClassificacBo por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito Publico

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agies

35. No campo Interessados, digitar CPPD;
36. No campo Nivel de Acesso definir como restrito e na Hipotese Legal selecione
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n?12.527/2011);
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37. Nofinal datela, na parte Anexar Arquivo, clicar no campo Escolher arquivo, abrira
uma tela de busca de documento no computador, apds encontrar o documento
o mesmo deve ser selecionado e anexado. Assim que o arquivo for anexado seus
dados aparecerdo na tabela;

38. Em seguida cliqgue em Confirmar dados. Com isso, aparecerd na tela o
documento anexado;

39. Apds a realizacdo das etapas acima, o requerente deverd atribuir o processo para
a Chefia de Departamento, para que seja incluido o Parecer do Conselho
Departamental aprovando e autorizando o requerente a realizar a atividade
remunerada em questao.

40. Para isso, clique no icone E “atribuir processo”,escolha o nome do Chefe de
Departamento e depois clique em salvar.

41. Assim que o parecer for incluido e assinado, o processo deve ser enviado
unicamente a CPPD.

42. A CPPD recebera o processo para analise e, apds a reunido ordinaria mensal, o
parecer da comissdo serd incluido ao processo e serd direcionado ao requerente
para sua ciéncia.

43. O requerente é responsavel pelo processo e tem a obrigatoriedade de, ao final
da atividade, incluir o Relatério Final e envia-lo a CPPD para aprovacgao. O prazo
para envio do relatério é de 30 dias apds o término da atividade. O ndo envio
implicard na ndo aprovacdo para futuras atividades.

44. O modelo de relatdrio final de atividade remunerada que devera ser incluido ao
processo esta disponivel diretamente no SEI com o nome CPPD-Relatério Final
de Atividade Remunerada que devera ser assinado pelo docente e seu chefe de
departamento.

ATENCAO AOS PRAZOS

Informamos que para o processo ser avaliado pela CPPD na reunido ordinaria
mensal, conforme datas publicadas na pagina da comissdo, ele deve ser enviado a
CPPD, com todos os documentos necessarios, com até uma semana de antecedéncia
da data da reunido. Processos que chegarem apds essa data so serdo avaliados na
reuniao seguinte.

Lembramos que a CPPD ndo analisa atividades remuneradas ja iniciadas.

Contamos com a compreensdo e colaboracdo de todos.

Estamos a disposicdo para eventuais esclarecimentos.

Comissao Permanente de Pessoal Docente - CPPD
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